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Assistance commerciale / secrétaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Bourgogne-Franche-Comté, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2020 :

Expériences professionnelles

07/2005 à ce jour :
Secrétaire comptable chez Sas Sirot sur Varennes Vauzelles

09/2000 - 06/2005 :
Secrétaire polyvalente intérimaire

1997 - 1999 :
Assistance Commerciale chez Atelier 33 sur Mitry Mory

1991 - 1996 :
Secrétaire Comptable chez Sarl Attb sur St Maur Des Fossés

1987 - 1991 :
Assistante Commerciale et Marketing chez Donatec Sa sur Ivry Sur Seine

1986 - 1987 :
Secrétaire chez André Nell sur Paris

Logiciels

Pack Office, AS 400

Atouts et compétences

Service Commercial : saisie de bons de pesées, des bons de productions, des bons de commandes.. suivi des
commandes et des livraisons, bilan de fin de commande avec calcul des gâches, facturation quotidienne ou fin de
mois, accueil, standard, vente directe au comptoir

Secrétariat (courriers, devis, mises à jour tarifs, contrôle de l'intérim, classement et archivage....)

Comptabilité (saisie des écritures comptable, OD et frais généraux, état de rapprochement, établissement des
bulletins de salaires, déclarations sociales et fiscales).
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